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Rok XIV 


TRE SC 


Sprawy ogólne i osobowe, 
Poz. 176. Rozporządzenie Ministra Komunikacji z dnia 14 grud- 
nia 1932 r. Nr, H O, V, 141 o wydaniu „Przepisów 


rachunkowo - kasowych” jakoteż „Instrukcji dla Ad- 
ministracji wydawnictw”, 


SPRAWY OGÓLNE I OSOBOWE. 


176. 


Rozporządzenie Ministra Komunikacji z dnia 14 

śrudnia 1932 r. Nr. H. O. V. 141 o wydaniu „Przepi- 

sów rachunkowo-kasowych* jakoteż „Instrukcji dla 
Administracji wydawnictw“: 


a) Dziennika Taryf i Zarządzeń Kolejowych, 
b) Dziennika Urzędowego Ministerstwa Komu- 
nikacji, 
stanowiących załącznik do niniejszego rozporządze- 
nia. 

Niniejszem zatwierdzam Przepisy rachunkowo- 
kasowe jakoteż Instrukcję dla Administracji wy- 
dawnictw: 

a) Dziennika Tarył i Zarządzeń Kolejowych, 

b) Dziennika Urzędowego Ministerstwa Komu- 

nikacji. 

Przepisy powyższe wchodzą w życie od dnia 
1 stycznia 1933 r. 


Przepisy rachunkowo - kasowe dla Administracji 
Dziennika Taryt i Zarządzeń Kolejowych oraz Dzien: 
nika Urzędowego Ministerstwa Komunikacji, jako 
specjalnego poborcy, wydane w porozumieniu z Mi- 
nisterstwem Skarbu i Najwyższą Izbą Kontroli. 


SI. 
Administracja Dziennika Tarył i Zarządzeń 
Kolejowych oraz Dziennika Urzędowego Minister- 


stwa Komunikacji, jako specjalny poborca, przyjmuje 
dochody, przewidziane w budżecie Ministerstwa Ko- 


munikacji z tytułu wydawnictwa Dziennika Taryt 
i Zarządzeń Kolejowych oraz Dziennika Urzędowe- 
$o Ministerstwa Komunikacji. 


8 2. 


Dochody, przewidziane w $ 1, pobiera się za- 
sadniczo za pośrednictwem P K. O. Wpływy z od- 
ręcznej sprzedaży wydawnictw przyjmuje Admini- 
stracja bezpośrednio. 

Kwoty, nadsyłane pocztą, Urząd Pocztowy 
przekazuje na zlecenie Administracji na konto cze- 
kowe Administracji w P. K. O. 


Na każdą bezpośrednio wpłaconą kwotę Admi- 
nistracja sporządza przez kalkę pokwitowanie w kwi- 
tarjuszu (wzór Nr. 1) w dwóch egzemplarzach, z któ- 
rych pierwszy egzemplarz doręcza wpłacającemu, 
drugi zaś pozostawia w kwitarjuszu. 

W razie zepsucia kwitu kasuje się obydwa 
egzemplarze i pozostawia się je w kwitarjuszu, 


8 3. 


Administracja powinna przechowywać gotów- 
kę w należycie zabezpieczonej skrytce lub w kasie 
ogniotrwałej. 

Najwyższy zapas gotówki, przechowywany 
przez Administrację, nie może przekraczać 100 zł. 
W razie przekroczenia tej sumy Administracja wpła- 
ca całkowity zapas gotówki na własne konto 
do P. K. O. zapomocą blankietu nadawczego, wpisu- 
jąc ten obrót w rubrykach 5, 14, 20 i 21 księgi ka- 
sowej. 

Przy wpłatach własnych do P. K. O. oraz prze- 
lewach Administracja wypisuje na blankiecie na- 


236 


Dziennik Urzędowy. 


Nr. 25. 


dawczym, względnie na odwrotnej stronie odcinka 
czekowego, tytuł i przeznaczenie wpłaconej sumy 
(przelewy). 


§ 4. 


Administracja prowadzi księgę kasową (wzór 
Nr. 2), Do księgi tej prowadzący księgę wpisuje 
ogólne sumy wpływów dziennych na podstawie kwi- 
tarjuszy. W tym celu, po ukończeniu dziennej sprze- 
daży, na odwrotnej stronie ostatniego wydanego 
w tym dniu kwitu, wpisuje on ogólną sumę dziennego 
wpływu a) z prenumeraty, b) z pojedyńczej sprzeda- 
ży, z zaznaczeniem Nr. (od — do) wydanych kwitów, 
co stwierdza swym podpisem. 

Ponadto do księgi tej wpisuje się w ogólnej su- 
mie przychód z wyciągu kontowego P. K. O., z wy- 
łączeniem kwot wpłaconych przez Admniistrację na 
konto czekowe, tytułem nadwyżek kasowych, które 
to kwoty zostały poprzednio zapisane w rubrykach 
5, 14, 20 i 21 księgi kasowej ($ 3). 

Kwoty rozchodów wpisuje się na podstawie 
wydanych czeków przelewowych oraz blankietów 
nadawczych w dniu ich wystawienia, 

Księgę kasową zakłada się na każdy okres 
budżetowy i zamyka się dekadami każdego 10 i 20 
ostatniego dnia miesiąca. 

Przy zamknięciu księgi w trzeciej dekadzie na- 
leży wykazać ogólne sumy w przychodach i rozcho- 
dach za miesiąc sprawozdawczy oraz od początku 
okresu budżetowego łącznie z miesiącem sprawo- 
zdawczym. 


SS 


Księga kasowa winna być zbroszurowana, po- 
numerowana i poświadczona przez władzę przełożo- 
ną (Dyrektora Departamentu Handlowo-Taryfowe- 
go). Wszelkie poprawki w tej księdze winny być 
należycie omówione i stwierdzone podpisem prowa- 
dzącego księgę. 

Kwitarjusze winny być również zbroszurowane, 
ponumerowane, a ilość pokwitowań w kwitarjuszu 
winna być potwierdzona przez władzę przełożoną 
(Dyrektora Departamentu Handlowo - Tarytowego). 

Wszelkie skrobanie w księgach i kwitarjuszach 
oraz poprawki w kwitarjuszach są niedozwolone. 


8 6. 


W dniu 11, 21 i 1 każdego miesiąca Admini- 
stracja przelewa z własnego konta w P. K. O. na 
konto czekowe Centralnej Księgowości w P. K. O. 
uzyskane kwoty dochodów budżetowych Minister- 
stwa Komunikacji. 

Dochody z wydawnictw P. K. P. Administra- 
cja przelewa na konto czekowe Kasy Głównej P. K. 
P. na rachunek dochodu P. K. P. 

W ostatnim dniu każdego okresu budżetowe- 
go Administracja przelewa wszystkie uzyskane 
wpływy na konto Centralnej Księgowości Minister- 
stwa Skarbu, względnie Głównej Kasy P. K. P. 


8 7. 


Adminstracja, jako specjalny poborca, nie ma 
prawa dokonywać wypłat z sum pobranych ani po- 
dejmować kwot z posiadanego konta czekowego 
w P. K. O. Wyjątek stanowią sumy nadmiernie lub 
niewłaściwie wpłacone, względnie przelane na rachu- 
nek Administracji. 


§ 8. 


Rewizję rachunkowo - kasową Administracji 
przeprowadza Departament Finansowy Ministerstwa 
Komunikacji przynajmniej 4 razy w ciągu okresu 
budżetowego. 

Z dokonanej rewizji delegat kontrolujący spo- 
rządza protokół w trzech egzemplarzach, z których 
jeden otrzymuje Departament Finansowy, drugi Ga- 
binet Ministra i trzeci Departament Handlowo - Ta- 
ryfowy Ministerstwa Komunikacji. 

W razie stwierdzenia w czasie rewizji braku 
gotówki, brak ten powinien być niezwłocznie pokry- 
ty przez właściwego urzędnika. 

Stwierdzoną nadwyżkę w gotówce należy zapi- 
sać na przychód do księgi kasowej, jako dochód 
z Dziennika Taryf i Zarządzeń Kolejowych. 

O dokonaniu rewizji delegat kontrolujący czyni 
stosowną uwagę w księdze kasowej, w protokóle zaś 
zaznacza stwierdzoną nadwyżkę względnie niedobór. 


59. 


Za każdy miesiąc, najpóźniej do dnia 15 na- 
stępnego miesiąca, Administracja sporządza sprawo- 
zdanie (wzór Nr. 3) dła Najwyższej Izby Kontroli i 
dla Ministerstwa Komunikacji (Departament Finan- 
sowy). 

Wraz ze sprawozdaniem za ostatni miesiąc 
okresu budżetowego Administracja powinna przed- 
stawić Ministerstwu Komunikacji (Departament Fi- 
nansowy) księgę kasową i kwitarjusze za cały okres 
budżetowy, celem sprawdzenia i unieważnienia blan- 
kietów niezużytych w ostatnim zeszycie kwitarjusza. 

Księgę kasową z dowodami, po dokonaniu re- 
wizji, co winno być zaznaczone w księdze kasowej, 
zwraca się Administracji najpóźniej w ciągu trzech 
miesięcy od daty otrzymania, 


§ 10. 


Przepisy niniejsze wchodzą w życie od dnia 


1 stycznia 1933 r. 


Instrukcja dla Administracji Dziennika Taryi i Za- 


rządzeń Kolejowych oraz Dziennika Urzędowego 
Ministerstwa Komunikacji. 
SI. 
Administracja Dziennika Tarył i Zarządzeń 


Kolejowych oraz Dziennika Urzędowego Minister- 
stwa Komunikacji, w dalszym ciągu zwana „Admini- 
stracją”, prowadzi składnicę Dziennika Tarył i Za- 
rządzeń Kolejowych oraz Dziennika Urzędowego Mi- 
nisterstwa Komunikacji i wydawnictw Polskich Ko- 
lei Państwowych. 


Nr 25. Dziennik 


8 2. 


Prowadzący Administrację jest odpowiedzialny 
za całość odebranych wydawnictw, za należytą i 
oszczędną gospodarkę niemi i prawidłowe zaracho- 
wanie; obowiązany jest również do pokrywania 
wszelkich szkód, wynikających z zaniedbania obo- 
wiązków, jakie na niego wkłada powyższa czynność. 
Wszyscy pracownicy, którzy współdziałają przy tej 
gospodarce, są również odpowiedzialni i zobowiąza- 
ni do pokrywania szkód. 


§ 3 
Administracja posiada: 
wykaz prenumeratorów (wzór Nr. 4*)): 

a) Dziennika Taryf i Zarządzeń Kolejowych, 

b) Dziennika Urzędowego Ministerstwa Komu- 
nikacji; 

kartotekę prenumeratorów (wzór Nr. 5): 

a) Dziennika Taryi i Zarządzeń Kolejowych, 

b) Dziennika Urzędowego Ministerstwa Komu- 
nikacji; 

książkę magazynową (wzór Nr. 6): 

a) Dziennika Taryf i Zarządzeń Kolejowych 
oraz Dodatku do Dziennika Tarył i Zarzą- 
dzeń Kolejowych, 

b) Dziennika Urzędowego Ministerstwa Ko- 
munikacji oraz Dodatku do Dziennika 
Urzędowego Ministerstwa Komunikacji; 

książkę obrotu wydawnictw Polskich Kolei Pań- 

stwowych (wzór Nr. 7); 

5) książkę sum kredytowanych (wzór Nr. 8); 

6) katalog pod nazwą „Spis Taryf i innych wydaw- 
nictw Polskich Kolei Państwowych". 

Uwagi: 

ad 1 a), b). Do wykazu prenumeratorów (wzór 
Nr. 4) wpisuje się w numeracji porządkowej wszyst- 
kich prenumeratorów (płatnych i bezpłatnych), ko- 
rzystających z dostawy wydawnictw, 

ad 2. Do kartoteki (wzór Nr. 5) wpisuje się 
imię i nazwisko oraz adres prenumeratora jakoteż 
kwoty wpłacone tytułem prenumeraty, Nr. wyciągu 
P. K. O. lub kwitu oraz Nr. bieżący wykazu prenu- 
meratorów. 

ad 3. W książce magazynowej (a i b) prowa- 
dzi się ilościowo przychód i rozchód poszczególnych 
numerów wydawnictw Ministerstwa Komunikacji. 

ad 4. W książce obrotu wydawnictw Polskich 
Kolei Państwowych (wzór Nr. 7) prowadzi się ilo- 
ściowo i gotówkowo przychód i rozchód poszczegól- 
nych wydawnictw Polskich Kolei Państwowych. 

Dla ułatwienia prowadzenia książki magazyno- 
wej (p. 3) i obrotu wydawnictw (p. 4), Administracja 
prowadzi bieżąco spis sprzedanych oraz wydanych 
bezpłatnie wydawnictw (wzór Nr. 9). 

Z końcem każdego miesiąca sumuje się w spi- 
sie sprzedanych wydawnictw (wzór Nr. 9) ilość 
wydanych bezpłatnie lub sprzedanych wydawnictw, 
oblicza się wartość egzemplarzy sprzedanych, a uzy- 
skane wyniki wpisuje się do książki magazynowej, 
względnie do książki obrotu wydawnictw. 


1 


— 


2 


— 


3 


= 


4 


— 


*) Wzory od Nr. 1 do Nr. 3 stanowią załączniki do 
Przepisów rachunkowo-kasowych dla Administracji Dziennika 
Taryf i Zarządzeń Kolejowych. 
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Spis sprzedanych oraz wydanych bezpłatnie 
wydawnictw Administracja przechowuje w specjal- 
nej teczce, 

ad 5. W książce sum kredytowanych wpisuje 
się kwoty oraz N-ry wydawnictw Ministerstwa Ko- 
munikacji lub Polskich Kolei Państwowych, wysyła- 
nych bez pokrycia kasowego abonentom, zamieszka- 
łym na prowincji. 

ad 6. Do spisu wydawnictw taryfowych Pol- 
skich Kolei Państwowych Administracja wprowadza 
zmiany i uzupełnienia, uzgodnione z właściwemi Wy- 
działami Departamentu Handlowo-Taryfowego. 

O wprowadzonych zmianach Administracja za- 
wiadamia Dyrekcje Okręgowe Kolei Państwowych i 
Centralne Biuro Rozrachunków P. K. D w Byd- 
goszczy. 


§ 4. 


Administracja sporządza i wydaje skorowidz 
alfabetyczny do Dziennika Taryf i Zarządzeń Koje- 
jowych *). 


§ 5. 


Administracja czuwa nad należytem zorganizo- 
waniem składnic taryfowych w D, O. K. P. i prowa- 
dzi ogólną rejestrację wydawnictw, obowiązujących 
i zmagazynowanych w składnicach w D. O. K. P. 


§ 6. 


Wyszłe z obiegu wydawnictwa Ministerstwa 
Komunikacji i Polskich Kolei Państwowych sprzeda- 
je się w drodze przetargu na makulaturę. 

Administracja sporządza o tem protokół przy 
udziale przedstawicieli Departamentu Handlowo- 
Taryfowego i Finansowego. 

W protokóle stwierdza się ilość egzemplarzy 
każdego wydawnictwa, przeznaczonych na maku- 
lature, 

Wydawnictwa powyższe oraz ich ilość, należy 
na podstawie danego protokółu, wpisać (zanotować) 
w książce obrotu wydawnictw (wzór Nr, 7). Z prze- 
znaczonych na makulaturę ilości wydawnictw Pol- 
skich Kolei Państwowych należy przechować przez 
okres trzech lat po 5 egzemplarzy, oznaczonych na 
okładce drukiem „do użytku służbowego”. 

Kwoty, uzyskane ze sprzedaży makulatury, 
wpłaca się na dochody z wydawnictw Ministerstwa 
Komunikacji. 


§ 7. 


Nadzór i kontrolę magazynową sprawują: 

a) w odniesieniu do Dziennika Urzędowego — 
Gabinet Ministra, 

b) w odniesieniu do Dziennika Taryf i Zarzą- 
dzeń Kolejowych oraz wydawnictw Pol- 
skich Kolei Państwowych — Departament 
Handlowo-Taryfowy. 

Z dokonanej rewizji sporządza organ kontrolny 
krótki protokół, którego odpisy przesyła się do Ga- 
binetu Ministra i do Departamentu Handlowo- Ta- 
ryfowego. 


*) Skorowidz do Dziennika Urzędowego Ministerstwa 
Komunikacji sporządza Bibljoteka Ministerstwa Komunikacji. 
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MINISTERSTWO KOMUNIKACJI Wzór Nr, 1. 
Administracja Wydawnictw M. K. 


POKWITOWANIE Nr.. 
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Mława 
Strona 1. 
MINISTERSTWO KOMUNIKACJI Warszawa, dnia 
Departament Handlowo - Taryfowy 
| Nr. H”O. V 143. 
Określenie sprawy: sprawozdanie. 
Do " 


Ministerstwo Komunikacji przesyła do wiadomości odpis sprawozdania Administracji 
Dziennika Taryf i Zarządzeń Kolejowych oraz Dziennika Urzędowego M. K. za miesiąc 
193 r. 


Dyrektor Departamentu 
*) 1) Dep. Finansowy M.K. 
2) N LK: 


Strona 2, 
SPRAWOZDANIE 


Administracja Dziennika Taryf i Zarządzeń Kolejowych oraz Dziennika Urzędowego Ministerstwa 
Komunikacji 
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Wzór Nr. 4. 
Spis prenumeratorów. 
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Ogólna | Nr kwitu 
wpłaty 


Nazwa Firmy Data 


(ebanęjia ea Al EDI 
wysłanych 
Wzór Nr. 9 
SKŁADNICA WYDAWNICTW 
M. K. 
Rok 
SMETS 
wydawnictw (sprzedanych lub wydanych) w miesiącu 
193 r. 
Nr. N-ry kwitów Składnicy lub wykazu Razem 
Spisu PKO UWAGI 
taryf ga Ces 


WYDAWNICTWO MINISTERSTWA KOMUNIKACJI, 
Drukarnia Państwowa Nr. 62522. 16.X11.32. 8.500. 


WARUNKI PRENUMERATY, Prenumeratę przyjmuje Administracja Dziennika (Warszawa, ul, Chałubińskiego 
Nr, 4, telefon wewn, M, K, 8.26.28), Prenumeratę można uiszczać do BK O. za pośrednictwem konta czekowego (Ad- 
ministracji Dziennika Taryi i Zarządzeń Kolejowych) Nr, 30658, Na odwrotnej stronie czeku nadawczego P, K. O, na- 
leży wskazać cel wpłaty. 

Prenumerata wynosi rocznie 8 zł, kwartalnie 2 zł. Cena poszczególnego numeru 50 gr, — Poszczególne numery 
są do nabycia w Administracji Dziennika Urzędowego M, K. lub w składnicach wszystkich Dyrekcyj Okręgowych Kolei 
Państwowych. 


